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Preambule

Zastupitelstvo Méstské Casti Praha-Kunratice ve smyslu zakona ¢. 131/2000 Sb., o hlavnim
meésté Praze, v platném znéni, vydava tento organizacni fad
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s Clanek 1 5 5
POSLANI A UCEL ORGANIZACNIHO RADU

Organizaéni ¥ad Utadu Méstské ¢asti Praha—Kunratice je zakladnim vnitinim piedpisem
Utadu Méstské &asti Praha-Kunratice (déle jen ,,organizacéni rad*, ,,urad“ a ,,MC“).
Organizacni fad vychazi ze zakona ¢. 131/2000 Sb. o hlavnim mésté Praze, v platném
znéni a Obecné zdvazné vyhlasky hl. m. Prahy ¢. 55/2000 Sb, kterou se vydava Statut hl.
mésta Prahy, ve znéni jeho zmén a dopliki (déle jen ,,Statut hl. m. Prahy*).

Zmény v organiza¢nim fadu schvaluje Zastupitelstvo Méstské ¢asti Praha-Kunratice,
ptilohy organizac¢niho fadu vydava a méni tajemnik tGradu.

Vymezuje jeho funkei, organizacni strukturu, pisobnost jeho jednotlivych organizacnich
¢asti a pravomoci zaméstnancu uradu.

Utad v oblasti samostatné pusobnosti plni ukoly, které mu uklada starosta nebo
zastupitelstvo MC.

Utad v oblasti pfenesené piisobnosti vykonava statni spravu v rozsahu dle Statutu hl. m.
Prahy.

Tento organizani fad upravuje organizacni strukturu Gfadu a ukoly, postaveni a
pusobnost

e starosty

e zastupce starosty

e tajemnika

e ostatnich zaméstnanct

Nad rémec tohoto organiza¢niho fadu a v nékterych specifickych ¢innostech upravuji
¢innost Ufadu tzv. pokyny tajemnika.

Je zavazny pro vSechny zaméstnance Gfadu. Na zaméstnance ¢inné pro Ufad na zakladé
dohod o pracich konanych mimo pracovni pomér se organizacni fad vztahuje, pokud je
toto v dohodé¢ vyslovné uvedeno.

Tajemnik Gfadu je povinen zajistit, aby vSichni zamé&stnanci ufadu byli s organiza¢nim
fadem seznameni a aby méli moZnost do néj nahlédnout.

Clz’mel; 2
POSTAVENI URADU

Utad je organ méstské Gasti, ktery realizuje jeji tikoly dané pravnimi predpisy, a to na
useku samostatné piisobnosti podle rozhodnuti zastupitelstva méstské casti (déle jen
,ZMC*) a starostky na useku pienesené ptisobnosti podle zvlastnich zakon.

Utad zaroveii zajistuje tikoly, které MC plynou z jejiho postaveni pravnické osoby.
Zajist'uje dale po strance organizadni, technické a administrativni ¢innost ZMC, vyborii
ZMC a dalgich organtt MC a vyfizuje konkrétni zaleZitosti spadajici do jeho paisobnosti.
Jako organ MC nema ufad pravni subjektivitu. Vechny pravni tikony mize &init
prostfednictvim zaméstnancli jen na zakladé povéfeni piislusnych organtit MC nebo
V ramci prenesené pusobnosti. Z kazdého pravniho ukonu, ktery Gtad a jeho organizacni
casti ¢ini, musi byt zfejmy pravni titul, z né¢hoz vychazi. Odpovédnost za dusledky
pravniho ukonu provedeného zaméstnanci Ufadu vici tfetim osobam pii poruseni tohoto
ustanoveni plyne z pracovnépravnich piedpisi.
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(lez’m,ek 3
SAMOSTATNA PUSOBNOST

Zékladem &innosti MC v oblasti samostatné puisobnosti je sprava majetku svéfeného
MC, ktery ji byl svéfen vrozsahu stanoveném Statutem hl. m. Prahy, zajistovani
hospodaiského, socialniho a kulturniho rozvoje svého uzemniho obvodu, ochrana a
tvorba zdravého zivotniho prostfedi a uspokojovani potieb obcantl, ktefi zde ziji, a to
piredevsim uspokojovani potieby bydleni, udrzby a c¢iSténi mistnich komunikaci,
hospodateni s komunalnimi odpady, drzby vefejné zelené, ochrany a rozvoje zdravi,
dopravy a spojii, potieby informaci, vychovy a vzdélavani, celkového kulturniho
rozvoje a ochrany vetejného poradku (dle zak. ¢. 131/2000 Sb., o hl. m. Praze).

Utad se pii vykonu samostatné ptisobnosti ¥idi zakony a jinymi pravnimi piedpisy.

Utad miize v mezich své samostatné puisobnosti svéfené jim zakonem nebo Statutem
spolupracovat s jinymi méstskymi ¢astmi nebo s uzemnimi samospravnymi celky.

élzi’nek 4
PRENESENA PUSOBNOST

Je definovana v § 31 a § 32 zak. ¢. 131/2000 Sb., o hl.m. Praze v platném znéni.

V pfenesené pusobnosti vykonadva ufad statni spravu v rozsahu stanoveném zvlastnimi
zakony a Statutem hl. mésta Prahy. Rozhoduje-li se o pravech, pravem chranénych
z4jmech a povinnostech fyzickych a pravnickych osob, fidi se pfislusSnymi zdkony a
pravnimi predpisy, vydanymi na jejich zakladé. V ostatnich piipadech vykonu
pfenesené pusobnosti se fidi téZ usnesenimi vlady a smérnicemi Ustfednich organti
spravnich uradt, pokud byly publikovany ve Véstniku vlady pro organy kraje, okresni
ufady a organy obci.

KMC méa Magistrat hl. mésta Prahy pravo vykonavat dozor tak, Ze pozastavuje
ptipadné rusi vykon rozhodnuti, usneseni nebo opatieni MC.

Ptfenesenou plisobnost vykonava zameéstnanec odboru podle své funkéni ptislusnosti
uvedené v piiloze ¢. 2 Organizacni struktura-funk¢ni schéma.

Tajemnik ufadu povéfuje podiizeného zaméstnance provedenim fizeni a piipravou
rozhodnuti. Nese vSak odpovédnost za to, Ze fizeni bude provedeno postupem
stanovenym pravnimi pfedpisy. Tajemnik neni opravnén do pribéhu fizeni zasahovat.
Ma v8ak pravo hodnotit zaméstnance za realizaci pfenesené ptisobnosti a ze zhodnoceni
vyvozovat zavery.

O podjatosti zaméstnanct V fizeni rozhoduje nadfizeny zaméstnanec.

Clanek 5
ORGANIZACNI STRUKTURA

Organizac¢ni struktura Gfadu vychazi ze zdkladnich ukolll méstské ¢asti, jejichz realizaci
ufad zajist'uje. Schvaleny pocet zaméstnanct tfadu je 20 fyzickych osob a celkem 19
pfepoctenych uvazkl. Organizacni schéma tufadu a Organizacni struktura-funkéni
schéma je v pfiloze €. 1 a 2 tohoto organiza¢niho fadu.
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 Clinek6
ZASADY RIZENI URADU

Utad tvoii starosta, zastupce starosty, tajemnik a zamé&stnanci méstské asti, ktefi jsou
do Gfadu zatazeni.

Na zakladé rozhodnuti ZMC ¥idi starosta a zastupce starosty na useku samostatné
plisobnosti v rozsahu kompetenci stanovenych ZMC po strance koncepéni, metodické i
realizacni jednotlivé druhy cinnosti, spadajicich do piisobnosti ufadu. Do ptfenesené
pusobnosti nemohou zasahovat ani v piipad¢, ze v ni podle zvlastniho zékona rozhoduje
starosta.

Cinnost tGfadu fidi tajemnik, ktery je nadfizeny viem zaméstnanctim tfadu. Tajemnika
jmenuje a odvolava starosta s piedchozim souhlasem feditele Magistratu hlavniho mésta
Prahy. Starosta stanovi jeho plat podle zvlastnich pravnich pifedpisi. Za plnéni
ulozenych tkolt je tajemnik odpovédny starostovi.

Tajemnik zabezpecuje plnéni ukoll vyplyvajicich z usneseni zastupitelstva a rozhodnuti
starosty a odpovida za fadny chod spravnich fizeni a fizeni podle zdkona ¢. 280/2009
Sb. Danovy fad, vedenych na Gseku ptenesené pusobnosti. Ve vécech pracovnépravnich
a na useku utajovanych skutecnosti ma postaveni statutarniho organu, v nichz vystupuje
za méstskou cast a jeho pravni ukony a rozhodnuti méstskou Cast zavazuji. Je nadiizen
vSem zaméstnancum ufadu. K zajisténi chodu tfadu vydava pokyny zavazujici vSechny
zaméstnance. Cinnost zastupitelstva zajistuje po strance technické a administrativni.
V ramci zajistovani vymeény zkuSenosti v otazkach fizeni ufadu a jeho Ccinnosti
spolupracuje tajemnik s Magistratem hl. m. Prahy a s tajemniky afadi méstskych ¢asti
v Praze.

Starosta Vv rozsahu své funkce zajiStuje realizaci finanéni kontroly dle zikona ¢.
320/2001 Sb. o finan¢ni kontrole ve vetejné sprave v platném znéni.

Clanek 7
STAROSTA

Starosta stoji v ¢ele ufadu.

Starostu voli a odvolava ZMC z fad svych &lend. Setrvava ve své funkei i po ukonéeni
volebniho obdobi, az do zvoleni nového starosty.

Zastupuje MC navenek a reprezentuje ji. M4 své zastupce, které voli ZMC z fad svych
¢lent a kteti jej v dob& neptitomnosti zastupuji v jeho funkci. Svolava a fidi zasedani
ZMC a plni tkoly v nezbytném rozsahu.

Navenek:

e Zastupuje a reprezentuje MC Praha — Kunratice.

e Podepisuje smlouvy a dalsi pisemnosti dle podpisového fadu.

e Ukony, které vyzaduji schvaleni ZMC, muZe starosta provést jen po jejich
piedchozim schvaleni, jinak jsou tyto pravni ukony neplatné od samého pocatku.

e Svolava a zpravidla fidi zasedani ZMC, podepisuje spolu s ovéfovateli zapis ze
zasedani ZMC, dale spolu s ovéfovateli podepisuje usneseni ze zasedani ZMC.

e Predklada navrhy k projednavani na zasedani ZMC.

e Je opravnén zlcastnit se jednani Zastupitelstva hl. m. Prahy s hlasem poradnim.

e Jmenuje a odvolava tajemnika ufadu po pfedchozim souhlasu feditele Magistratu
hl.m.Prahy a stanovi jeho plat podle zvlastnich pravnich predpisu.

Strana 4 (celkem 12)



Organizac¢ni ad

M4 pravo pouzivat zavésny znak, razitko se znakem MC.

Zodpovida za koordinaci ¢innosti MC s ostatnimi méstskymi ¢astmi.

Zodpovida za koordinaci ¢innosti MC s organy hl. m. Prahy.

Zodpovida za vEasné objednani piezkoumani hospodaieni MC za kalendaini rok.
Vykonava dalsi tikoly v samostatné ptisobnosti, pokud jsou mu ulozeny ZMC nebo
pokud tak stanovi zakon.

Je povinen zajistit, aby veSkerd pisemna agenda dovnité i vné afadu byla Ciselné
evidovéna a archivovana.

Vykonava tkoly v oblasti investi¢nich akci.

Zabezpeduje hospodateni MC podle schvaleného rozpoétu.

Odpovida za informovéni vefejnosti o &innosti MC podle zvlastnich zakon.
Projednava a fesi navrhy, piipominky a podnéty predlozené ¢leny ZMC.

Ukladd v neodkladnych ptipadech tukoly wveliteli JSDH, je opravnén pfi
zabezpecovani mistnich zalezitosti vefejného poradku pozadat o soucinnost Policii
CR nebo Méstskou policii hl.m. Prahy.

Zajistuje plnéni Gkoltt MC na tseku poZzarni ochrany a civilni ochrany. Je piedsedou
nebo ¢lenem povodiové komise a krizového §tabu MC.

Rozhoduje o spolecensko-kulturnich akcich pro vetejnost a akce organizuje.

Vzhledem k ufadu:

Piedklada ZMC navrhy na odmény neuvolnénych ¢lenti zastupitelstva dle zvlastniho
zékona.

Prostfednictvim tajemnika ukladd zaméstnancim ukoly k zabezpeceni ptipravy
podkladti pro zasedani ZMC, k realizaci usneseni ZMC a k zaji§téni odbornych
materialti pro rozhodovani v oblasti samostatné ptisobnosti.

Stanovuje tajemnikovi tkoly, hodnoti jeho praci, stanovuje mu plat a odménu.

Ridi spolu s tajemnikem ¢&innost kancelafe starosty, zastupce starosty a tajemnika.
Prava a povinnosti tajemnika jako pracovnika nadfizené¢ho vSem zaméstnanctim tfadu
Vv ostatnich pifipadech nejsou dotcena.

Ma podpisové pravo dle podpisového fadu.

Cini kone¢na rozhodnuti pii podavani stanoviska MC v samostatné piisobnosti
v naléhavé véci, k niZ neexistuje oficialni stanovisko ZMC.

Koordina¢ni a koncepéni ¢innost v oblasti socidlni a bytové politiky, Skolstvi a
vzdélavani, je ¢lenem redakeni rady Kunratického zpravodaje.

Spolupracuje s Magistratem hl.m. Prahy, s UMC Praha 4, s feditelem ZS a feditelkou
MS, s kluby a obé. sdruzenimi v MC Praha-Kunratice.

Koordinuje zafazovani déti do MS.

Sleduje naplnénost MS a ZS.

Sleduje dodrzovani zakona ¢. 561/2004 Sb., (8kolsky zakon) a legislativni piedpisy
pro piedskolni a zakladni vzdélavani, v platném znéni.

Metodicky ¥idi feditele MS a ZS.

Organizaéné zabezpeCuji konkurzni fizeni na misto feditele ZS a MS dle
legislativnich piedpisti.

Uklada v neodkladnych ptipadech ukoly feditelim organizaci ziizenych Méstskou
¢asti Praha-Kunratice.

Zodpovida za koordinaéni a koncepéni &innost v oblasti izemniho rozvoje MC,
Vv oblasti ekonomiky, investi¢ni politiky, bezpecnosti a dopravy, hospodatské politiky
a kultury.

Zodpovida za zadavani vefejnych zakazek.

Zodpovida za materialy predkladané ZMC, zahrnujici oblast izemniho rozvoje MC.
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e Zajistuje dal§i zalezitosti svétené MC do samostatné pusobnosti dle piilohy &. 2
Statutu hl.m. Prahy.

e Prostfednictvim zaméstnanct ufadu zajistuje odpovedi na dopisy, ndméty a stiznosti,
které adresuji obtané ZMC v oblasti samostatné piisobnosti.

e Ze své &innosti je odpovédny ZMC.

Clanek 8
ZASTUPCI STAROSTY
8.1  Zastupce starosty voli a odvolava ZMC, a to rovnéz uréuje podet zastupcii starosty.

Zastupci starosty jsou ze své ¢innosti v zastupované oblasti odpovédni piimo ZMC a plni
zejména tyto ukoly:

Navenek
e Podili se na vykonu funkce starosty, a to predev§im ve vymezené oblasti své
pusobnosti.

e Reprezentuji MC Praha — Kunratice.
e Maji pravo pouZzivat zdvésny znak.

Vzhledem k Giadu

e Zodpovidaji za koncepci ¢innosti Ufadu v oblastech samostatné plisobnosti a stanovuji
obsahovou napli materialé predkladanych ZMC.

e Prostfednictvim tajemnika uklddaji zaméstnanciim ukoly k zabezpeceni piipravy
podklad@i pro jednani ZMC, krealizaci usneseni ZMC a k zajidténi odbornych
materiall pro jejich rozhodovani v oblasti samostatné ptisobnosti.

e Pifimo se zastupci starosty zaméstnanci konzultuji pifipravu odbornych materidlt
z hlediska obsahového zaméfeni.

e Je predsedou nebo ¢lenem povodiiové komise a krizového §tabu MC.

e Koordina¢ni a koncepéni ¢innost v oblasti zivotniho prostiedi, je ¢lenem redakéni
rady Kunratického zpravodaje.

e Spolupracuji s Magistritem hl.m. Prahy, s UMC Praha 4, s kluby a ob¢. sdruzenimi
v MC Praha-Kunratice.

e Operativni tkoly fesi pfimo s tajemnikem

e Ukladaji zamé&stnanciim ufadu metodické pokyny souvisejici s usnesenimi ZMC.

e Voblasti samostatné pusobnosti jsou odpovédni za plnéni tkold, které jim byly
ulozeny ZMC.

e Spolecné s tajemnikem vytvaieji koncepci prace zaméstnanci V oblasti samostatné
plusobnosti.

e Prostfednictvim zaméstnancl Ufadu zajiStuji odpovedi na dopisy, ndméty a stiZnosti,
které adresuji obéané ZMC v oblasti samostatné piisobnosti.

Clz’tpek 9
TAJEMNIK URADU

Tajemnika ufadu jmenuje a odvoldva starosta po predchozim souhlasu feditele Magistratu
hlavniho mésta Prahy. Tajemnik je pracovnikem tfadu.

9.1 Je nadfizeny vSem zaméstnanciim ufadu, plni funkci statutdrniho organu zaméstnavatele
podle zvlastnich pravnich piedpisi vuci zaméstnancim zafazenym do ufadu.
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Ridi, kontroluje a koordinuje préaci jednotlivych zaméstnanct odboru hospodaisko
spravniho.

Stanovuje plat zaméstnancim zafazenym do ufadu podle zvlasStnich pfedpist a
stanovuje zaméstnancim odmény.

Navrhuje ZMC podet zaméstnancl, organizaéni strukturu ufadu a jeji zmény a
organizac¢ni fad a jeho zmény.

Jmenuje po projednani se starostou svého zastupce, funkci zastupce tajemnika
muze zastavat néktery ze zaméstnancti zafazenych do ufadu v hlavnim pracovnim
pomeéru.

Ze své Cinnosti v oblasti samostatné i1 pfenesené pusobnosti je odpovédny
starostovi MC.

Plni tkoly vedouciho ttadu podle zvlastnich predpist.

Zabezpetuje prostiednictvim referatdi plnéni usneseni ZMC, pokud nejsou
ulozeny starostovi nebo jeho zéstupci.

Vydava vnitini piedpisy potfebné k zajisténi ¢innosti ufadu.

Koordinuje c¢innost ufadu s ostatnimi ufady meéstskych casti a Magistratem
hl.m.Prahy.

Utastni se zasedani ZMC s hlasem poradnim.

Zabezpeduje po organizaéné technické strance plnéni usneseni ZMC.

Rozhoduje pti kompetencnich nejasnostech mezi zaméstnanci uradu.

Svolava a fidi porady se zaméstnanci Ufadu.

Ridi Odbor hospodatsko spravni a jeho jednotlivé referaty.

Povéfuje zaméstnance Gfadu zastupovanim ufadu v jednotlivych ptipadech a ve
stanoveném rozsahu.

Organizuje a zabezpeluje Ui¢ast zaméstnancii na praci starosty, ZMC a jejich
organil

Stanovi pracovni napli jednotlivych zaméstnanct.

Resi otazky v oblasti pracovniho prava, dohlizi na dodrzovani pracovné pravnich
predpisi vici zaméstnanctim Gfadu.

Soustied’uje a eviduje veskeré vyznamné pravni dokumenty MC a tfadu a dba,
aby s nimi byli jednotlivi zaméstnanci a organiza¢ni slozky tifadu seznameny,
Zajistuje potiebnou koordinaci uvnité Gfadu i s ostatnimi UMC, Magistratem
hl.m. Prahy a dal$imi institucemi pifi zavadéni vypocetni techniky, nutného
programového vybaveni a ochrany dat ufadu.

Aktualizuje udaje o subjektu MC v informaénim systému organii vefejné moci
v souladu s pfislusnymi ustanovenimi zakona ¢. 300/2008 Sb. o elektronickych
ukonech a autorizované konverzi dokumentd a stim souvisejicich predpist
V platném znéni.

PIni Glohu administratora — prava uzivatelii v Czech point, elektronické spisové
sluzbé, datové schranky, JES GINIS, zakladni registry aj.

zodpovida za uzaviené dohody o pracovni ¢innosti nebo o provedeni prace pro
potieby Gradu

zodpovidd za uzavieni dohod o hmotné zodpovédnosti k majetku svéfenému
Kk vyuctovani

vyhodnocuje zkusebni dobu, navrhuje opatieni dle zakoniku prace

Sestavuje rozpocet socialniho fondu a schvaluje jeho ¢erpani.

Zajistuje ¢innosti uvedené v § 11, zakona ¢. 117/2001 Sb. o vetejnych sbirkach
Vv platném znéni.

Zabezpeduje uzavirani pojistnych smluv MC.

Podepisuje objednavky dle vnitini smérnice.

Podava ZMC navrhy na ziizeni nebo zruseni odbori tufadu.
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10.1

10.2

Zodpovida za vyveSeni verejnych vyhlasek a pisemnosti.

Zodpovida za sestaveni navrhu podrobného rozpoctu tradu.

Pecuje o zvySovani odborné urovné v§ech zameéstnanct

Provadi operativni ¢innosti na zaklad¢ pozadavkl nadfizenych slozek.

Zajistuje servis vypocetni a kancelatské techniky (PC, programy aj.)

Plni tkoly, vyplyvajici ze zdkona €. 159/2006 Sb., o stfetu zajmt, v platném znéni
(tajemnik je povéfen vedenim registru oznament).

e Vede evidenci a vypracovava vyro¢ni zpravu o poskytnutych informacich dle
zékona ¢. 106/1999 Sb., o svobodném piistupu k informacim, v platném znéni, na
zakladé¢ podkladii ptedanych jednotlivymi odbory, zajist'uje jejich zvetejnéni.

Clanek 10 ]
ZAMESTNANCI URADU

Povinnosti, prava a odpovédnost zaméstnancti ufadu vyplyvaji ze zdkona o hlavnim
mésté Praze, Statutu hlavniho mésta Prahy a dalSich pravnich ptedpisii, kterymi se fidi
¢innost ufadu v samostatné i prenesené pusobnosti. Dale vyplyvaji z funkéniho
zafazeni, pracovni napln€¢ a piikazti a pokynil jejich vedoucich. Zékladni prava a
povinnosti zaméstnanctd ve vztahu k tfadu stanovi zakonik prace a dalsi pracovnépravni
ptedpisy.

Kazdy zaméstnanec je povinen zejména:

odpovédné a osobné vykonévat vSechny prace piislusejici do jeho plisobnosti
informovat ihned svého pfimého nadiizeného o vSech zavaZznych skutecnostech,
které se v jeho ¢innosti vyskytnou

ucastnit se podle pokynii vedouciho odboru vSech jednani, na ktera byl jako zastupce
ufadu vyslan a informovat vedouciho o vysledku jednani

poskytovat viem ostatnim zaméstnancim ufadu, starostovi, &lenim ZMC a
tajemnikovi informace v souladu s pravnimi piedpisy, potfebné k jejich Cinnosti a
projednat s nimi véci, které se dotykaji jejich ptisobnosti

postupovat podle internich pfedpisii upravujicich ¢innost tfadu.

zajiStovat fadné hospodateni se svéfenymi financnimi prostiedky dle schvéalené¢ho
rozpoctu

zajistovat tkoly souvisejici s aplikaci zdkona o zadavani vefejnych zakéazek
pfipravovat navrhy spravnich rozhodnuti ve smyslu zdkona o spravnim fizeni a
jinych opatfeni vyplyvajici z vykonu statni spravy na svéfeném useku ve vécech
prenesené plisobnosti

dodrzovat pravni predpisy V oblasti své pisobnosti, dbat na vcasnost a kvalitu plnéni
ukold

Gi¢astnit se jednani ZMC dle potieby,

poskytovat &lenim ZMC potiebné informace o praci odboru k vykonu jejich funkce
ptipravovat odborné materialy predkladané starostovi a ZMC

zabezpecuji pfipravu odbornych materiald, pottebnych pro praci komisi starostky a
vyborit ZMC V oblasti své ptisobnosti

zodpovidaji samostatné nebo spolu se zastupcem starosty, v ramci jeho kompetenci,
za plnéni ukolll v oblasti samostatné plisobnosti

ucastni se porad tajemnika
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spolupracuji podle vyzadani starosty ¢i tajemnika na tvorbé smluvnich zavazkl
plynoucich ze smluv a objednavek, ucastni se po dohodé se starostou ¢i tajemnikem
jednani tykajicich se této problematiky a ptipravuji podklady pro uzavieni smluvnich
zavazkl

vramci svého referatu se podili na pfipravé a rozpisu rozpoctu, kontroluji a
vyhodnocuji Cerpani rozpoctu, sleduji dodrzovani hospodarnosti a ucelnosti
vynakladanych finan¢nich prostredkd,

jsou spravci finanéni prostredkil v rozsahu uré¢eném smérnici Obéh ucetnich dokladi

potvrzuji svym podpisem vécnou spravnost faktur vystavenych smérem k MC na
uhrazeni finan¢nich castek (vydajové, nékladové), jestlize kontrolou zjistili jeji
opravnénost a opodstatnéni smluvniho ujednani.

obstaravaji pisemnosti tykajici se materiali urCenych ke zvefejnéni na ufednich
deskach a informacnich vyvésnich tabulich a zajist'uji jejich zvetejnéni

podepisuji objednavky dle vnitini smérnice

vypracovavaji podklady k poskytnuti informace dle zakona ¢. 106/1999 Sb., o
svobodném piistupu k informacim v platném znéni a neprodlené je predavaji
tajemnikovi

podili se svym &lenstvim na ¢innosti vybora ZMC, komisi a zvlastnich organt obce,
vytvaii podminky pro jejich ¢innost, poskytuji ¢lenim ZMC potiebné informace,
porady, vysvétleni, vztahujici se k vykonu jejich funkce zastupitele.

pripravuji dalsi dokumenty, jako vécné podklady smluv, dohod apod. a realizuji ve
svém oboru kompletn¢ vznik, pribéh a ukon¢eni smluvniho vztahu

veskeré pisemné smluvni zavazky (napt. kupni smlouvy, ndjemni smlouvy aj.) vzeslé
Z ¢innosti ve svém oboru archivuji a v jednom origindlnim vytisku piedavaji referatu
kancelafe starosty a tajemnika.

pti feseni ukoll presahujicich rdmec jednoho referatu fesi ukoly spolecné, vzdy jeden
zaméstnanec je urcen jako nositel tkolu, ostatni za¢astnéni zaméstnanci jSou povinny
poskytnout neprodlené soucinnost. Pfipadné rozpory pfi feSeni spoleénych ukoli fesi
tajemnik.

vSichni zaméstnanci se ve svém oboru a dle blizSich pokynt ekonomického odboru
podileji na praci s rozpoctem, tj. spolupracuji pii navrhu, podileji se na kontrole,
napliiovani a erpani a poskytuji podklady pro Gpravy rozpoctu.

vydavaji informace ¢i vyjadireni obcaniim k jejich Zadostem, podnétim a stiZnostem
z tseku své ¢innosti a vedou jejich evidenci.

samostatné¢ zpracovavaji a odesilaji ve stanoveném terminu odpovédi na bézné
dotazy obc¢an, firem ¢i organizaci.

odpovidaji za fadné vedeni pfedepsanych evidenci, vztahujicich se k jejich ¢innosti
véetné ukladani a skartace spisového materialu.

zajistuji aktualizaci veskerych dat tykajicich se jejich oboru v informa¢nim systému
uradu na webovych strankach.

Rozsah &innosti odboru Gitadu MC vyplyva ze zakona o hlavnim mésté Praze, Statutu
hlavniho mésta Prahy a dalSich pravnich piedpisti v platném znéni, kterymi se fidi
¢innost ufadu v samostatné i pfenesené plisobnosti s vyjimkou véci, které néalezi do
pravomoci starosty nebo ZMC.

Odbor se pii své Cinnosti fidi uvedenymi pravnimi piedpisy a ostatnimi specidlnimi
predpisy dle oblasti své ¢innosti. Pokud ve své plisobnosti vyda spravni rozhodnuti,
je odpovédny 1 za vykon tohoto rozhodnuti.

Zaméstnanci jednotlivych referatli samostatné sleduji plnéni smluvnich zavazka
vztahujicich se kjejich cCinnosti. Plnéni finan¢nich zavazkli primarné sleduji
zamestnanci ekonomického referdtu a majetku, v pfipadé neplnéni toto okamzité
sdéli tajemnikovi, ktery véc tesi ve své kompetenci. V piipadé netspéSného feSeni
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111
11.2

121

12.2

12.3

tajemnik poskytne vécné podklady starostovi, ktery vyda pokyn k zahajeni pravniho
vymahani zavazku.

e vsSichni ve svém oboru provadéji samostatné a soustavné kontrolni ¢innost a navrhuji
piijimani opatieni k napraveé nedostatkt.

e piipravuji veskeré navrhy a podklady pro rozhodnuti samospravnych organt.
V ptipadé¢ nemoznosti splnéni terminu neprodlené informuji tajemnika, ktery urci
jiny termin, vzdy vSak tak, aby nebylo ohrozeno rozhodnuti vyssiho samospravného
organu. Materialy pro zasedani ZMC se predavaji kompletni vzdy nejpozdgji 7 dni
pred konanim zasedani ZMC

e tajemnikovi predkladaji navrhy na zmény a doplnéni vnitinich predpist, zejména na
zaklad¢€ zmén v pravnim tadu v rdmci dotykajicich se ¢innosti v ramci svého referatu
e plni dalsi tikoly uloZené tajemnikem tradu.

Clanek 11
Zastupovani zaméstnancu

Tajemnik ufadu uréi svého zastupce a pisemne vymezi rozsah jeho opravnéni.

Tajemnik ufadu trvale vymezi vzajemnou zastupitelnost jednotlivych zaméstnanct tak,

aby bylo zabezpeceno plynulé plnéni ukolll v neptitomnosti zastupovaného.

e Zastupovany i zastupce jsou povinni se pii predavani funkce vzajemné informovat o
vSech skutecnostech rozhodnych pro fadny vykon funkce.

e Zastupovany si muze vyhradit pravo rozhodnuti o zv1ast’ dilezitych otazkach. Pokud
povaha véci neptipousti odklad, pozada zastupujici v takovych ptipadech o
rozhodnuti tajemnika tradu.

Clanek 12
Piedavani a prebirani funkei

O predavani funkci na del§i dobu se provede zapis vcetné¢ uvedeni udaji o plnéni
svétenych ukoll, o stavu financnich prostfedkii a ostatnich majetkovych hodnot.
Samostatn¢ se sepiSe zdznam o piedani uUfednich razitek a klich. Zéapis podepiSe
pfedavajici, pfejimajici a tajemnik aradu.

Odpovida-li zaméstnanec na zdkladé dohody o hmotné odpovédnosti za schodek na
sveéfenych hodnotach, ¢i za ztratu svéfenych predméti, provede se zaroven 1 mimotadna
inventarizace dot¢enych hodnot a predméta.

Nedojde-li k ptedani a pfevzeti funkce nejpozdéji do 14 dnti, rozhodne o dalsim postupu
tajemnik, v pfipadé, Ze se jedna o zastupce starosty nebo tajemnika, rozhodne o dalSim
postupu starosta.

Clanek 13
Tymova prace
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13.2

141
14.2

14.3

151

15.2

Zpracovani koncepc¢nich materialt vyzadujicich uplatnéni odbornych stanovisek vice
odvétvi, ptip. zpracovani materialil a feSeni otazek ptesahujicich piisobnost jednoho
referatu se zajist'uje formou tymoveé prace.

Vedouci tymu uréi tajemnik ve spolupraci se starostou.

Clanek 14
Zpracovani, schvaleni, vydani a zmény organiza¢niho radu

Zpracovani a aktualizace organiza¢niho fadu zabezpecuje tajemnik.

Uvolnéni ¢lenové Zastupitelstva MC Praha-Kunratice, tajemnik i zaméstnanci jsou
opravnéni navrhovat doplnéni a zmény organiza¢niho fadu.

Schvéleny organizacni fad podepisuje starosta Méstské ¢asti Praha-Kunratice a tajemnik
Utadu Méstské ¢asti Praha-Kunratice.

Clanek 15
Spole¢na, prechodna a zavérecna ustanoveni

Skute¢nosti, které nezohlednuje tento organizaéni tad, jsou feSeny obecné zavaznymi
ptedpisy a internimi piedpisy.

Nedilnou soucésti tohoto organizacniho fadu jsou pfilohy ¢. 1,2 a3. (Organizacni
schema, organizacni strukturu-funkéni schema ufadu a nédplné cCinnosti jednotlivych
referatd).

15.3 Timto organiza¢nim fddem se rusi organizacni fad ze dne 14.12.2011
15.4 Tento organiza¢ni fad nabyva ucinnosti dne 12.3.2015.

Jitka VoFiSkova Ing. Lenka Alin&¢ova
tajemnice UMC Praha-Kunratice starostka MC Praha-Kunratice

Strana 11 (celkem 12)



Organizac¢ni ad

S timto Organiza¢nim fadem byli seznameni:

Titul jméno a piijmeni podpis zaméstnance ~ dne
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